PrQ49 Procedura azioni di continuità
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1.SCOPO
Il fine della seguente procedura è quello di illustrare le prassi, definire le responsabilità, i tempi, gli strumenti da utilizzare per la realizzazione dei diversi momenti della continuità/orientamento educativo-didattica tra i diversi ordini scolastici relativi alla progettazione inserita nel PTOF “Linee Guida per…. un Ponte”.
In particolare l’I. C. San Nicola intende:

· realizzare azioni in linea con il PTOF che siano congruenti rispetto alle disposizioni dell’art.4 del DPR 275/99 e dell’art. 1, comma 7 della L.107/2015;
· identificare la documentazione presente, il relativo stato di aggiornamento e le responsabilità di elaborazione, verifica ed approvazione;

· accertarsi che i documenti e i modelli scelti siano disponibili nell’ultima versione aggiornata per tutti i portatori d’ interesse;

· definire i tempi di consegna della documentazione e le figure di riferimento;

· determinare le modalità di archiviazione della documentazione;

· raccogliere i dati necessari per il Riesame della Direzione.

2.CAMPO DI APPLICAZIONE
La presente procedura si applica a tutte le iniziative di “continuità” realizzate sia tra la Scuola dell’Infanzia e la Scuola Primaria, sia tra quest’ultima e la Scuola Secondaria di 1°grado, nonché alle azioni di “orientamento” tra la Scuola Secondaria di 1°grado e gli istituti di 2° grado presenti sul territorio.
Vengono presi in esame tutti quei documenti che sono utilizzati per implementare e monitorare le azioni di continuità/orientamento.

	1) Atto d’ indirizzo
	4) Circolari del Dirigente

	2) Piano Triennale dell’Offerta Formativa e Piano di Miglioramento
	5) Documentazione Didattica preesistente

	3) Circolari Ministeriali, Costituzione Italiana, Leggi,  Decreti Legislativi, Regolamenti, Comunicazioni provenienti da Enti esterni.
	6) Documenti per il riesame: questionari, risultati verifiche ispettive, monitoraggi, reclami, ecc.


3.RESPONSABILITÁ
	CHI FA 
	CHE COSA

	DS
	- nomina gli insegnanti referenti alla Continuità e all’Orientamento su indicazione del Collegio;
- costituisce le Commissioni continuità/orientamento della Scuola dell’Infanzia/Primaria/Secondaria di I grado su indicazione del Collegio; 
- convoca le Commissioni continuità/orientamento per la programmazione/verifica delle azioni di continuità/orientamento;
- convoca i referenti per la continuità e l’orientamento delle Scuole secondarie di 2° grado presenti sul territorio per la pianificazione di attività di orientamento; 

- controlla ed approva eventuali format funzionali alle azioni di continuità/orientamento;
- riceve le progettazioni relative alla continuità/orientamento;
- indice Open Day;
- si coordina con i Dirigenti scolastici delle scuole secondarie di 1° e 2° grado per restituzione dei risultati a distanza.

	FS 3
	- incontra le Commissioni per la continuità e le Commissioni per l’orientamento della Scuola dell’Infanzia e della Scuola Primaria (classi   prime e quinte), nonché della scuola secondaria di 1° grado (prime e terze), per la programmazione/verifica delle azioni di continuità e/o orientamento;
- coordina le azioni con gli Insegnanti referenti all’orientamento delle scuole secondarie di 2° grado;
- redige/aggiorna la Procedura continuità/orientamento, propone i modelli da utilizzare;
- riceve le progettazioni relative alle azioni programmate nei vari plessi dell’I.C. San Nicola, le organizza in un quadro di sintesi e lo invia alla FS1;
- relaziona sugli incontri relativi agli scambi informativi di fine anno delle commissioni;
- collabora alle azioni dell’OPEN DAY con le altre figure preposte.

	RQ
	- verifica la procedura;
- sigla la modulistica scelta e la invia alla FS 2;
- tiene aggiornata la lista delle revisioni, archivia le copie superate, aggiorna il Manuale, conserva la documentazione.

	FS 1
	-Inserisce le azioni nel PTOF.

	FS2
	-Pubblica la modulistica sul sito

-Coordina le azioni relative all’OPEN DAY in collaborazione con Animatore Digitale e con i responsabili di plesso.

	FS 4
	-si interfaccia con la segreteria scolastica per il trasporto degli alunni per eventuali attività di continuità/orientamento.

	Commissioni continuità scuola dell’Infanzia e classi prime e 

	- si incontrano all’inizio dell’a. s.  per acquisire informazioni sulla storia scolastica e non degli alunni e sul profilo personologico degli stessi;
- programmano, pianificano ed attuano   incontri a partire dal mese di ottobre   su tematiche curriculari per rendere graduale il passaggio tra i due ordini scolastici;
- stilano una programmazione delle azioni seguendo la modulistica e la inviano al Protocollo via mail saic8b2008@istruzione.it  , all’attenzione del DS e della FS3;
- verificano le azioni promosse.

	Commissioni continuità classi quinte e Scuola dell’Infanzia
	- programmano, pianificano ed attuano attività educativo-didattiche, anche relative agli alunni d.a., da ottobre a maggio per favorire la conoscenza degli insegnanti, degli ambienti  e dell’organizzazione scolastica futura (per i bambini cinquenni); 
-concordano laboratori per gli alunni d.a. ed azioni di accompagnamento;

- compilano la modulistica relativa alle attività e la inviano al Protocollo via mail all’indirizzo di posta elettronica saic8b2008@istruzione.it  , all’attenzione del DS e della FS3;
- verificano le azioni promosse;
- si incontrano a fine anno per la formazione delle classi, prestando particolare attenzione agli alunni con BES.

	Commissioni continuità classi quinte Scuola Primaria e classi prime S.S.1° grado dell’I.C. San Nicola
	- stilano e attuano una programmazione delle azioni/laboratori, a partire dal mese di ottobre fino a maggio, e la inviano al Protocollo via mail all’indirizzo di posta elettronica saic8b2008@istruzione.it  , all’attenzione del DS e della FS3;
- concordano laboratori per gli alunni d. a. ed azioni di accompagnamento;

-  verificano le azioni promosse;
- si incontrano per la formazione delle classi, prestando particolare attenzione agli alunni con BES.

	Commissioni continuità trasversale

di plesso
	- i docenti delle classi dello stesso plesso si incontrano entro il mese di ottobre e programmano laboratori/azioni (spettacoli, aule didattiche decentrate, ordinarie attività didattiche per classi aperte,) per tutto l’arco dell’a. s.;
- inviano la/le progettazioni al Protocollo via mail all’indirizzo di posta elettronica saic8b2008@istruzione.it  , all’attenzione del DS e della FS3;

- verificano le azioni promosse.

	Commissione per l’orientamento classi terze e commissioni/referenti all’orientamento delle Scuole Secondarie di 2° grado del territorio
	-si incontrano entro il mese di ottobre e programmano azioni in rete;

-incontrano le famiglie a partire dal mese di novembre per la presentazione dell’offerta formativa e l’avvio delle azioni;
- inviano la/le progettazioni al Protocollo via mail all’indirizzo di posta elettronica saic8b2008@istruzione.it  , all’attenzione del DS e della FS3;

- verificano le azioni promosse.

	Assistente Amministrativo
	-protocolla i documenti inviati all’indirizzo mail della scuola; 

-predispone e tiene il registro per la consegna dei documenti in formato cartaceo.


4. DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA’ 

Il DS all’inizio dell’anno scolastico nomina, con delibera del Collegio dei Docenti, le Commissioni continuità costituite dai docenti di scuola dell’Infanzia, dai docenti prevalenti delle classi prime e quinte della scuola Primaria, dai docenti coordinatori delle classi prime della S.S. 1°, compresi i docenti di sostegno laddove necessario; nomina la Commissione per l’orientamento classi terze della S.S. 1°. 

Individua, altresì, le Commissioni continuità trasversale nei singoli plessi, costituita dai docenti prevalenti di classe, per la realizzazione della continuità verticale tra le varie classi. 
Le Commissioni si riuniscono ed entro  tempi predeterminati (vedi tabella riassuntiva documenti),  pianificano azioni di continuità in linea con il PTOF la progettazione “Linee guida per…un ponte”,  compilando la  modulistica scaricabile dal sito, All.1 PrQ49 , All.2 PrQ49, All.3 PrQ49, All.4 PrQ49, All.5 PrQ49,   e la  inviano all’indirizzo di posta elettronica della scuola per il protocollo, all’attenzione del Ds e della referente alla continuità/orientamento  che raccoglierà tutte le proposte  e le invierà  alla FS1 per inserirle nel PTOF, entro il 30 ottobre. 

Le azioni di continuità avranno inizio a partire dal mese di ottobre/novembre e si svilupperanno per tutto l’a.s.  Per gli alunni della scuola primaria “in ingresso” e i bambini della scuola dell’infanzia dello stesso plesso le attività avranno lo scopo di rendere il passaggio privo di disagi; invece per i bambini cinquenni della scuola dell’infanzia le attività serviranno per favorire la familiarizzazione/ conoscenza degli spazi, del personale, dell’organizzazione e delle regole della scuola primaria e prevedranno il coinvolgimento dei docenti e degli alunni delle classi quinte.  Anche per gli alunni di classe 5e, le azioni in continuità con la S.S. 1° grado, avranno lo stesso scopo. 
La FS2 coordinerà le attività per l’Open Day, proposte dai responsabili di plesso (Al. 6 PrQ49) e predisporrà la locandina pubblicitaria in collaborazione con l’Animatore digitale, informando il DS e le altre figure professionali, come da protocollo. 
Per richiedere l’eventuale trasporto di alunni si utilizzerà la modulistica All.9 PrQ49 e la si invierà all’indirizzo di posta elettronica della scuola per il protocollo, all’attenzione del D.S. e della FS4.
Per gli alunni d.a. delle classi di passaggio si organizzeranno i GLOI, a cui saranno invitati gli insegnanti referenti per il sostegno della scuola successiva al fine di favorire la conoscenza dell’alunno con le sue peculiarità. Successivamente e, comunque non oltre il mese di marzo, i docenti di sostegno con gli insegnanti referenti della SS1° programmeranno, utilizzando l’All.7 PrQ49 (Planning progetto continuità alunni d.a.), le attività di continuità che poi realizzeranno accompagnando l’alunno nella scuola scelta. A tal fine acquisiranno l’autorizzazione dei genitori (All.8 PrQ49).
La Commissione classi 5e incontrerà la Commissione continuità della Scuola Secondaria 1° grado per la descrizione della storia scolastica e per la presentazione del profilo personologico degli alunni rivolgendo particolare attenzione agli studenti con BES, per la formazione delle classi. L’insegnante FS3 verbalizzerà.
Le Commissioni Scuola Infanzia e classi 5e primaria si incontreranno nel mese di giugno, su invito del DS, per la costituzione delle future classi prime. Nei primi giorni del mese di settembre dell’u.s. successivo si svolgerà un incontro informativo per acquisire conoscenze più dettagliate sui singoli   alunni in ingresso nella Scuola Primaria.
La verifica sarà effettuata tramite quesiti inseriti nel questionario Customer Satisfattivo sul servizio                   scolastico complessivo che sarà somministrato nel mese di maggio.
Tabella riassuntiva dei documenti

	DOCUMENTI
	DESTINATARI
	TEMPI
	RESPONSABILE

	All.1 PrQ49 Planning progetto continuità infanzia-classi 1̂e Primaria
	- Protocollo via mail saic8b2008@istruzione.it
- DS 

- Referente continuità
	Entro il mese di ottobre
	Responsabili di plesso Scuola dell’Infanzia e docenti prevalenti delle classi 1e.


	All.2 PrQ49 Planning progetto continuità infanzia -classi 5e Primaria
	- Protocollo via mail saic8b2008@istruzione.it
 - DS 
-  Referente continuità

	Entro il mese di ottobre
	Docenti prevalenti delle classi 5e.



	All.3 PrQ49 Planning progetto continuità classi 5e Primaria - classi 1e S.S. 1°
	- Protocollo via mail saic8b2008@istruzione.it
 - DS 
-  Referente continuità
	Entro il mese di ottobre
	Docenti prevalenti classi 5^ Primaria e docenti coordinatori classi 1^ della S.S.1°

	All.4 PrQ49 Planning continuità trasversale per tutte le classi del plesso
	- Protocollo via mail 
saic8b2008@istruzione.it
- DS

-  Referente continuità
	Entro il mese di ottobre
	Responsabili di plesso

	All.5 PrQ49 Planning orientamento per studenti classi terze S.S. 1° con le S.S.2°
	- Protocollo via mail
saic8b2008@istruzione.it
- DS

- Referente orientamento
	Entro il mese di ottobre
	Docenti coordinatori classi 3e della S.S.1° 

	All.6 PrQ49 Open Day
	- Protocollo via mail saic8b2008@istruzione.it- DS 

- insegnante FS Area2
	Entro il mese di novembre
	Insegnanti responsabili di plesso

	All.7 PrQ49 Planning progetto continuità alunni d.a.
	- Protocollo via mail saic8b2008@istruzione.it- DS 

-  insegnante FS Area3
	Entro il mese di marzo
	Insegnanti di sostegno 

	All.8 PrQ49 Autorizzazione per continuità alunni d.a
	-- Protocollo via mail saic8b2008@istruzione.it
-DS
	Entro il mese di marzo
	Insegnanti di sostegno

	All.9 PrQ49 Richiesta servizio trasporto comunale per azioni di continuità
	- Protocollo via mail saic8b2008@istruzione.it- DS 

- insegnante FS4
	Almeno 15gg. prima della data dell’uscita didattica
	Insegnante della sezione/classe interessata


5. INDICATORI DI PROCESSO 

Sono individuati i seguenti indicatori di processo per il monitoraggio delle attività descritte dalla presente procedura: 

INDICATORI DI EFFICIENZA

	NUMERO AZIONI CONTINUITA’ SVOLTE
	ALMENO 3 PER OGNI CLASSE/SEZIONE
	  

	PERCENTUALE ALUNNI COINVOLTI NELLE ATTIVITA’
	100%
	

	PERCENTUALE DOCENTI COINVOLTI 
	ALMENO 30%
	

	RAPPORTO TRA PIANIFICAZIONE E REALIZZAZIONE DELLE AZIONI
	SCOSTAMENTO NON SUPERIORE A 3
	

	RISPETTO DEI TEMPI DI REALIZZAZIONE
	90%
	

	NUMERO NON CONFORMITA’
	MAX 3
	


INDICATORI DI EFFICACIA 

	IL LIVELLO DI SODDISFAZIONE
	GENITORI
	PERCENTUALE DI GRADIMENTO
	80%
	


6. RIFERIMENTI 

P.r. 12 Gestione della documentazione didattica

Manuale della Qualità, UNI EN ISO 9004: 2009 
7. ARCHIVIAZIONE  
L’archiviazione dei documenti è effettuata dal RQ.
La procedura e gli allegati sono scaricabili dal sito della scuola.
 8. TERMINOLOGIA ED ABBREVIAZIONI 

Cfr. capitolo 3 del Manuale della Qualità. 

9. ALLEGATI

All.1 PrQ49 Planning progetto continuità infanzia-classi 1e
All.2 PrQ49 Planning progetto continuità infanzia-classi 5e
All.3 PrQ49 Planning progetto continuità classi 5e primaria - classi 1e S.S.1°

All. 4 PrQ49 Planning progetto continuità di plesso
All. 5 PrQ49 Planning Orientamento

All. 6 PrQ49 Open Day

Al. 7 PrQ49 Planning progetto continuità alunni d.a.
Al. 8 PrQ49 Autorizzazione genitori progetto continuità alunni d.a.

Al. 9 PrQ49 Richiesta servizio trasporto comunale per azioni di continuità/orientamento
